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Informagao pessoal

Nome proprio / Apelido
Morada
Telemovel

Correio eletronico
Nacionalidade
Data de nascimento

Sexo

Experiéncia profissional

Datas
Fungéo ou cargo ocupado

Principais atividades e
responsabilidades

Tipo de empresa ou setor
Morada

Datas
Funcdo ou cargo ocupado

Principais atividades e
responsabilidades

Tipo de empresa ou setor
Morada

Pagina 1/ 3- Curriculum vitae de
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Patricia Dias
Vila do Conde
916165142

ticinha_dias@hotmail.com

Portuguesa
22/12/1992

Feminino

03/11/2025 — atual
Assistente Administrativa

-Atendimento pessoal e telefonico;

-Emissdo de documentos de venda e tesouraria;
-Registo de encomendas de clientes;
-Lancamento de documentos de fornecedores;
-Gestdo de contas correntes de clientes;
-Cobrancas;

-Organizacgao de arquivo;

-Outros.

Comeércio grosso de metais
Vila do Conde

06/02/2017 a 29/01/2024
Assistente Administrativa

-Atendimento pessoal e telefonico;

-Preparagdo de encomendas para envio de produgao;
-Langamento de documentos de tesouraria;

-Emissdo de guias, faturas e notas de crédito;
-Realizacdo de orgamentos;

-Gestao de carteira de clientes;

-Cobrancas;

-Conciliagdes bancérias;

-Organizacdo de arquivo;

-Outros.

Metalomecanica
Vila do Conde
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Datas = 14/10/2015 a 27/01/2017
Funcdo ou cargo ocupado | Rececionista/Assistente Administrativa

Principais atividades e = -Atendimento pessoal e telefénico;
responsabilidades | -Rececdo e gestdo de stock de material de producéo;
-Langamento de orcamentos;
-Langamento e preparacdo de encomendas;
-Lancamento de faturas de fornecedores;
-Emissdo de guias e notas de crédito;
-Gestdo de horas extras dos colaboradores e fecho mensal;
-Organizacdo de arquivo;
-Outros.

Tipo de empresa ou setor = Servicos de torno, fresa e serralharia
Morada Trofa

Datas | 01/07/2014 a 07/07/2015

Fungdo ou cargo ocupado | Assistente Administrativa e Comercial/Back Office
(estagio profissional)

Principais atividades e = -Lancamento e preparacdo de encomendas;
responsabilidades | -Preparacdo de amostras comerciais para envio a clientes, por diversas
transportadoras;
-Abertura de reclamacdes de clientes;
-Envio de faturas proforma aos clientes para pagamento;
-Gestdo de contas correntes de clientes;
-Organizacgao de arquivo;
-Outros.
Tipo de empresa ou setor | Produtos alimentares

Morada | Trofa

Datas 27/03/2012 a 09/04/2014
Funcdo ou cargo ocupado | Operadora de Call Center

Principais atividades e = -Ligacdo com o cliente para o agendamento de uma demonstra¢do do produto em
responsabilidades | sua casa.

Tipo de empresa ou setor | Sistemas e tratamentos de agua
Morada | Trofa

Datas  01/10/2010 a 31/12/2011
Funcao ou cargo ocupado = Empregada de balcio

Principais atividades e | -Atendimento ao cliente;
responsabilidades  -Organizagdo e higiene do espaco.

Tipo de empresa ou setor  Restauracio

Morada | Trofa
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Formagéo académica e
profissional

Datas

Designacao da qualificagao
atribuida

Principais
disciplinas/competéncias
profissionais

Nome e tipo da organizagdo de
ensino ou formacao

Lingua materna

Outras linguas

Auto-avaliacao
Nivel europeu (*)

Inglés
Francés

Espanhol

Aptiddes e competéncias sociais

Aptiddes e competéncias de
organizagao

Aptiddes e competéncias
informaticas

Aptidoes e competéncias
artisticas

Carta de conducao
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2007 a 2010

Curso Cientifico-Humanistico de Artes Visuais

-Desenho A;

-Geometria Descritiva A;
-Historia da Cultura e das Artes;
-Oficina de Artes;

-Oficina de Multimédia B.

Escola Secundaria da Trofa

Portugués

Inglés, francés e espanhol

Compreensao Conversacao Escrita
Compreenséo oral Leitura Interacgéo oral Producéo oral
Utilizador Utilizador Utilizador Utilizador Utilizador
. . . . B2 | .
independente experiente independente independente independente
Utilizador Utilizador Utilizador Utilizador B2 Utilizador
independente independente independente independente independente
Utilizador Utilizador Utilizador Utilizador Utilizador
C1 . . . . B2 | .
experiente independente independente independente independente

(*) Nivel do Quadro Europeu Comum de Referéncia (CECR)

-Simpatica;

-Sociavel;

-Com sentido de humor;
-Perfecionista;
-Otimista;

-Assertiva.

-Organizada;
-Proativa;
-Pontual.

Dominio de software (Microsoft Office, entre outros);
Conhecimento de programas profissionais tais como Altitude, PHC, Primavera, RPS,

entre outros;

Conhecimentos de aplica¢des graficas (Photoshop, Inkscape, Solidworks...);
Capacidade de aprendizagem rapida relativamente a este topico;

Musica (canto, guitarra, piano e bateria e ainda composicdo de letras musicais);

Desenho profissional;
Fotografia;
Trabalhos manuais para eventos.

Sim
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